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Hwéng dan ste dung biéu mau nay:

1. O hang sé 2 trong cac 6 mau xam, dién vao ngay va thoi gian bt ddu cling nhw két thic cla
tuan lam viéc, va ngay lich lam viéc dwoc cong bb.

2. O hang sé 3, ghi ré ngay thang cta méi ngay lam viéc cé trong lich.

3. O cét A, trong cac 6 mau trang, dién tén hodc sb ID nhan vién ctia mdi nhan vién.

4. Mbi trang ctia biéu mau cé di chd cho 10 nhan vién va da cho lich 1am viéc ca tuan. Néu quy vi
can Ién lich cho nhiéu nhan vién hon hodc khung th&i gian dai hon, hay in nhiéu trang biéu mau.

5. Néu st dung phién ban dién tt, dién cac trang tiép theo dé& bd sung nhan vién va ngay.

6. Néu quy vi mudn lén lich nhiéu hon mét ca trong ciing mét ngay cho mét nhan vién, liét ké cac ca
dé hai lan trong lich. Tham khao vi du biéu mau lich.

7. Dbi véi mbi ca cla nhan vién, ghi rd thoi gian bt dau, thi gian két thic va ca lam viéc la
thwong 1é hay bat nge. Tham khao vi du biéu mau lich.
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